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1.GÖREV                              
: HESAP İŞLERİ PERSONELİ

2.BAĞLI OLDUĞU MAKAM
: HESAP İŞLERİ MÜDÜRÜ

MUHASEBE PERSONELLERİ
Müdürlük personelini denetler, çalışma konularında bir üst makamın vermiş olduğu emirleri personeline iletir ve uygular. Personel arasındaki işbirliğini sağlar.

Görev Yetki ve Sorumlulukları :



1. Defterlerin Kontrolü


2. Havaleler ve Banka İşlemleri


3. Faturaların Kontrolü

                        4. Bütçe-Kesin Hesap Çalışması

                        5. K.D.V- Muhtasar ve diğer beyannamelerin tahakkuk ve ödemelerinden

Mali işlemlerin kaydı,mali raporların hazırlanması ve birleştirilmesi görevlerini yürütür.Bu görevleri yürüten personel muhasebe kayıtlarına, belirlenen standartlara ve yöntemlere uygun olarak zamanında yapılmasından sorumludur.

                  1. Aylık Cetvellerin  Düzenlenmesi

2. Defterlerin Takibi


3. Faturaların Muhasebeleştirilmesi


4. Bütçe-Kesin Hesap Çalışması


5. İstatistik Formların Doldurulması
	KONTROL EDEN

YÖNETİM TEMSİLCİSİ
	ONAY
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